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PATVIRTINTA

Kauno Kazio Griniaus progimnazijos
direktoriaus 2026 m. rugpjicio d.
jsakymu Nr. 1V-

KAUNO KAZIO GRINIAUS PROGIMNAZIJOS DARBUOTOJU KOMAN]?IRUOCIU
DOKUMENTU RENGIMO IR KOMANDIRUOCIU ISLAIDU APMOKEJIMO
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno Kazio Griniaus progimnazijos darbuotojy komandiruociy dokumenty rengimo ir
komandiruo¢iy iSlaidy apmokéjimo tvarkos apraSas reglamentuoja Kauno Kazio Griniaus
progimnazijos, kurios steigéjas yra Savivaldybé ir kurios buhaltering apskaitg tvarko biudzetiné
istaiga ,,Kauno biudzetiniy istaigy buhalterin¢ apskaita, darbuotojy komandiruo¢iy dokumenty
rengimo ir komandiruoc¢iy islaidy apmokéjimo tvarka.

2. Komandiruote laikomas ApraSo nustatyta tvarka jformintas darbuotojo siuntimas pagal
Kauno Kazio Griniaus progimnazijos direktoriaus jsakyma, ne trumpiau kaip vienai
komandiruotés dienai vykdyti tarnybinio pavedimo ar tobulinti kvalifikacijos, taip pat iSvykimas
atstovauti progimnazijai Lietuvos Respublikos teritorijoje arba uZsienyje.

3. Darbuotojai, vykstantys | komandiruotes, privalo laikytis Apraso nuostaty.

4. Komandiruoteés i§laidos apmokamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,Dél dienpinigiy ir kity komandiruociy iSlaidy
apmokéjimo*.

IT SKYRIUS
DARBUOTOJU KOMANDIRUOCIU DOKUMENTU PATEIKIMAS IR PARENGIMAS,
KOMANDIRUOTES ISLAIDU APMOKEJIMAS

5. Darbuotojo praSymas turi biiti suderintas su progimnazijos direktoriumi. PraSymas
pateikiamas ne véliau kaip likus 5 darbo dienoms iki iSvykimo i komandiruotg (1 priedas). Pateikus
praSyma maziau nei 5 darbo dienos iki iSvykimo j komandiruote, praSymas vykti j komandiruote
gali biiti netenkinamas.

6. PraSyme vykti ] komandiruote nurodoma:

6.1. komandiruotés tikslas, vieta, data, komandiruotés tikslingumg patvirtinantys
dokumentai (kvietimas, renginio darbotvarke ir (ar) kiti dokumentai);

6.2. praSomy apmokéti komandiruotés iSlaidy (transportas, draudimas, gyvenamojo ploto
nuoma ir (ar) kitos iSlaidos) preliminarus dydis;

6.3. komandiruotés iSlaidy apmokéjimo Saltinis, apmokamy i$laidy risis;

6.4. jei 1/i8 komandiruote vykstama po darbo valandy, poilsio ar Svenciy diena, kiek
mazdaug truks (valandomis) kelioné pirmyn ir atgal (ne darbo valandomis). Jeigu numatoma, kad
vykimas (grizimas) i (i§) komandiruotés vyks po darbo valandy, poilsio ar Sventing diena,
darbuotoja apie tai informuoja ir papraso teise pasinaudoti ] tokios pacios trukmés poilsj pirma
darbo dieng po kelionés (nurodant konkrety poilsio laika, t.y. datg ir trukm¢) arba pridedant prie
kasmetiniy atostogy, tokiu atveju, kartu su praSymu turi biiti pateikiama ir darbotvarkeé.

7. Sprendimo deél darbuotojo siuntimo j komandiruote priima progimnazijos direktorius ir
iforminamas direktoriaus jsakymu. Jsakyme nurodoma siunciamo i komandiruot¢ darbuotojo
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vardas, pavard¢, pareigos, komandiruotés tikslas, vieta(-os), komandiruotés trukmé, apmokétinos
komandiruotés islaidos. Isakymas ne véliau, kaip kita darbo dieng po registravimo per DVS
pateikiamas buhaltering apskaita tvarkanciais biudzetinei jstaigai ,,Kauno biudzetiniy jstaigy
buhalteriné apskaita“.

8. ] darbuotojo komandiruotés laikg jeina jo kelionés laikas j nurodyta darbo vieta ir laikas
atgal. Jeigu kelioné¢ truko po darbo dienos valandy, poilsio ar Sventing dieng, darbuotojas turi teise¢
1 tokios pacios trukmés pirmg darbo dieng po kelionés arba Sis poilsio laikas pridedamas prie
kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz $j poilsio laikg darbuotojo darbo uzmokestj.

III SKYRIUS
KOMANDIRUOCIU ATASKAITU PATEIKIMO ATSISKAITYMO UZ
KOMANDIRUOTES TVARKA

9. Grize i§ komandiruotés darbuotojai privalo per 3 darbo dienas parengti ir uzregistruoti
komandiruotés ataskaitg (2 priedas) — nurodyti komandiruotés tiksla, atliktas uzduotis, nagrinétus
klausimus, gautg informacijg ir kita.

10. Komandiruotés atskaitos pateikiamos progimnazijos direktoriui.

11. Grjze i§ komandiruotés darbuotojai privalo per 3 darbo dienas progimnazijos
direktoriui pateikti dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines iSlaidas, uzpildyti
komandiruotés iSlaidy ataskaitg (3 priedas) ir, jei buvo iSmokétas avansas, - grazinti nepanaudota
avanso likutj. Direktorius dokumentus perduoda buhaltering apskaita tvarkanciais biudzetinei
istaigai ,,Kauno biudzetiniy jstaigy buhalterin¢ apskaita®. Nepateikus iSlaidas pagrindzianciy
dokumenty nustatytais terminais, komandiruotés iSlaidos nekompensuojamos, i§skyrus atvejus,
kai dokumenty nebuvo jmanoma pateikti laiku dél objektyviy priezasciy (darbuotojo
nedarbingumas, atostogos ir pan.), taciau tokiu atveju dokumentai turi biiti pateikti ne véliau kaip
per 3 darbo dienas nuo minéty aplinkybiy pasibaigimo.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

12. Komandiruociy organizavimo dokumentai jtraukiami j apskaitg ir saugomi dokumenty
valdyma reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

13. Uz ApraSo pazeidimus gali biiti taikoma Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
atsakomybé.

14. Aprasas gali buti keiCiamas progimnazijos direktoriaus sprendimu, atsizvelgiant |
galiojancius Lietuvos Respublikos jstatymus bei kitus norminius aktus.
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1 priedas

(pareigos, vardas, pavardé)
Kauno Kazio Griniaus
progimnazijos direktoriui

PRASYMAS LEISTI VYKTI ]| KOMANDIRUOTE
20 - -
Kaunas
PraSau (-ome) komandiruoti mane (mus) 202 m. d.i

(nurodyti $alj, miestg, ir komandiruotés tikslg)

Prasau (-ome) apmokeéti Sias preliminarias i$laidas:

Dienpinigius - Eur;

Apgyvendinimo iSlaidas - Eur;

Draudimo i$laidas - Eur;

Susisiekimo iSlaidas - Eur;

Kitas su komandiruote susijusias iSlaidas - Eur.
Preliminari bendra komandiruotés islaidy suma - Eur.

Komandiruotés islaidas prasSau (-ome) apmokéti i§
(nurodyti i$ kokiy 1€y bus apmokamos komandiruotés islaidos)
(priemoné ).
(jrasyti koda)

1/i§ komandiruotg vykstama po darbo valandy, poilsio ar §venciy dieng — kiek mazdaug
truks (valandomis) kelioné pirmyn ir atgal.

Nuvykimo | komandiruote data ir laikas , , .
(data) (iSvykau i$ namy) (atvykau | viesbutj)

Parvykimo i§ komandiruotés data ir laikas

o 9 .
(data) (iSvykau i$ viesbucio) (atvykau j namus)

Prasau pasinaudoti j tokios pacios trukmés poilsj pirmg darbo dieng po kelionés (nurodant
konkrety poilsio laika, t.y. datg ir trukmg) ar pridedant prie kasmetiniy atostogy.

(valandos, kaip jas panaudoti)

PRIDEDAMA:
1.

(pridéti papildomus dokumentus, pakvietima, programg ir kt.)

2.

(paraSas) (vardas, pavarde¢)
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2 priedas

(pareigos, vardas, pavardé)

Kauno Kazio Griniaus
progimnazijos direktoriui

KOMANDIRUOTES |

ATASKAITA

(komandiruotés vieta)

20 - -
Kaunas

Komandiruotés pagrindas:

Komandiruotés laikas ir vieta:

Komandiruotés tikslas:

Komandiruotés metu jvyke susitikimai, aptarti (svarstyti) klausimai, informacija, suplanuotos

veiklos ir kita:

IS kokiy 1éSy finansuojama komandiruoté:

(paraSas)

(vardas, pavarde)
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3 priedas

KOMANDIRUOTES ISLAIDU ATASKAITA

Komandiruotés i$laidy ataskaita ir informacija apie jos pildyma yra pateikta biudZetinés jstaigos
»Kauno biudzetiniy jstaigy buhalteriné apskaita“ svetainéje, adresu:

https://kba.lt/index.php/administracine-informacija/kita/dokumentu-pavyzdziai



https://kba.lt/index.php/administracine-informacija/kita/dokumentu-pavyzdziai

DETALUS METADUOMENYS

Dokumento sudarytojas (-ai) Kauno Kazio Griniaus progimnazija

Dokumento pavadinimas (antrasteé) Dél Kauno Kazio Griniaus progimnazijos darbuotojy
komandiruociy dokumenty rengimo ir komandiruociy
islaidy apmokéjimo tvarkos apraso patvirtinimo

Dokumento registracijos data ir numeris 2026-08-31 Nr. 1V-60

Adresatas -

Pasirasymo, tvirtinimo, vizavimo paskirties parasa (-us) |Pasirasymas: Padalinys M-54_ Kauno Kazio Griniaus
sukdrusio (-iy) asmens (-y) pareigos, vardas (-ai), progimnazija-vadovas Justina Sajuté 2026-08-31
pavardé (-és), data

Pagrindinio dokumento priedy ir pridedamy dokumenty (0
faily skaicius

Papildomi metaduomenys Dokumentas suformuotas DVS , Kontora“.




